Koka Kizség Onkormdnyzat Jegyzdiétél
2243. Koka Dozsa Gy. u. 1. Telefon: 0629 428 101

ELOTERJESZTES
Késziilt: Koka K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2023. december 14-i soros {ilésére

Targy: Az Onpkorményzat &s szervei szervezeti &s miikddési szabalyzatirdl sz6lé 14/2021.
(X.1.) 6nkorményzati rendelet moédositasa

Melléklet: rendelet-tervezet

Elbterjesz6 : Pervainé Hangodi Agnes jegyzé

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatirél sz616 2011. évi CLXXXITX. térvény (a tovébbiakban: Métv.) 53. § (1)
bekezdése értelmében a képviseld-testillet a mikddésének részletes szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzatr6l sz616 rendeletében hatarozza meg.

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011, évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njt)-ben bekovetkezett
véltozasok eredményeként valamint a Magyar Allamkincstar Onkormanyzati Pénziigyi Szabalyszer(iségi
Ellen6rzési FSosztilya Atfogd Eves ellendrzésében foglalt észrevételek/megallapitdsokban foglaltakat
elfogadva médositotta a képviseld-testiilet a Koka Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat és K6ka Kozség
képviseld testiilete kozott 1étrej6tt kozigazgatasi szerzodést.

A szerz6dés a szervezeti és milkodési szabalyzat 6.szami mellékletét képezi

Ugyancsak ellendrzési javaslat, hogy a Polgarmesteri Hivatal figyrendje egésziiljon ki egy 4j kormanyzati
funkcidval: 013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdslkoddsi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Ennek a cofog-nak nem kell az alapit6 okiratban szerepelnie.

A kormanyzati funkcié beillesztése miatt, a szervezeti és mitkédési szabalyzat 10. szamd melléklete modosul,

Kérem a tisztelt KépviselG-testiiletet modositsa a rendeletet!

Kdka, 2023.12.06.




Kéka Kozség Onkorményzata Képviselg-testiiletének .../.... (...) inkorményzati rendelete

az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél sz616 14/2021. (X.1.)
inkorményzati rendelet médositasdrol

Koka Kézség Onkorméanyzatéanak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél szo16
2011. évi CLXXXIX. t6rvény alapjan szervezetét és mitkédésének részletes szabalyait az alabbi
rendeletben allapitja meg. Jelen rendelet szabélyait az Onkorményzati térvénnyel egyiittesen és m4s
torvények figyelembevételével kell alkalmazni,

1§

Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikadési Szabilyzatarél sz6l6 14/2021. (X.1.)
onkorményzati rendelet 5. §-a helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

»d. §

Az Onkorméanyzat a Kéka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata mikodésének feltételeit és az
ezzel kapcsolatos mitkddési feladatokat a 6. mellékletben foglalt szerzédésben régziti.”

2.§

Az Onkorményzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdrol sz6lé 14/2021. (X.1.)
dnkorményzati rendelet 36. § ) pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés lép:

(A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletei:) )
of) 6. melléklet: Kozigazgatasi szerzodés Koka Kozség Onkorményzata és Koka Kézség Roma
Nemzetiségi Onkorményzata kozott”

3.8

(1) Az Onkormanyzat &s szervei Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatarél szélo 14/2021. (X.1.)
onkorményzati rendelet 6. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.

(2) Az Onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l szél6 14/2021. (X.1.)
8nkorményzati rendelet 10. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

4.§

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatalyba.



6. melléklet
4 14/2021. (X. 1.) onkormanyzati rendelethez

Kozigazgatisi szerzédés’

amely létrejott egyrészrdl Koka Kozség Onkormdnyzata (képviseli: Juhasz I1diké, polgirmester,
székhely: 2243 Koka, Dozsa Gy. 0t 1.), a tovdbbiakban: Onkorményzat,

misrészrl Kéka Kozség Roma Nemzetiségi Onkorminyzata® (képviseli: Rafael Laszlo, elndk,
sz€khely: 2243 Koka, Dézsa Gy. it 1.} kdzbtt az alulirott helyen és idében, a kivetkez6 feltételekkel:

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a, valamint az 4llamhaztartasrol
52010 2011. évi CXCV. torvény 27. § (2) bekezdése alapjin Koka Kozség Onkormanyzata és a K6kai
Roma Nemzetiségi Onkorményzat egylittmiikddésiik szabalyait az alabbi szerzédésben? rogziti.

A szerz8dés* jogi hattérszabalyozasa:

Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011, évi CLXXIX. térvény,
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
az allamhdaztartds szdmvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,

- akaltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XTI
31.) Korm. rendelet feltételrendszerérdl és elszimolasanak rendjérél.

A szerz6dés® részletesen tartalmazza Koka Kézség Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és
a Kokai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)
egyiittmiik6dését meghatirozé szabalyokat, azaz;

- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésének biztositisa, miikédéssel kapcsolatos
végrehajtasi feladatok elldtasa

- ahelyi 6nkorményzat és a helyi nemzetiségi Snkormanyzat koltségvetésének elSkészitésével
es megalkotasaval, ezzel dsszefliggd adatszolgaltatdsi kitelezettségek teljesitésével kapesolatos
hatarid6ket és egyiittmiikddési kotelezettségeket, feleldsok és hatarid6k kijelolésével,

- & nemzetiségi dnkormanyzat kdtelezettségvéllaldsaival kapcsolatos, helyi énkormanyzatot
terheld ellenjegyzési, érvényesitési utalvinyozési, szakmai teljesitésigazoldsi feladatokat,
feleléstk konkrét kijelGlését,

- a kotelezettségvillalis szabdlyait, kiilonosen az Osszeférhetetlenségi, nyilvéntartdsi
kételezettségekre

- a nemzetiségi Onkormanyzat miikddési feltételeinek és gazdilkoddsanak eljarssi &s
dokumenticids részletszabalyait, személyek kijel6lésének rend;jét

1 Médositotta a 103/2023, (X1.30.) Képviseli-testiileti é&s a 6/2023. (XI1.07.) K6kai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatdrozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t6L

2 Médositotia a 14/2019. (1.31.) Képvisel§-testilleti és az 1/2019. (1.30.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatdrozata, Hatilyos: 2019.
februgr 161,

3 Médositotta a 103/2023. (X1.30,) KépviselG-testilleti & a 6/2023. (XIL.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatirozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t61.

4 Médositotta a 103/2023, {XL30.) Képviseld-testiileti és a 6/2023. (XI1.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatdrozata.
Hatdlyos: 2023. december 48-161.

3 Médositotta a 103/2023. {X1.30.) Képviseli-testiileti és a 6/2023. (XIL.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Omkorményzat hatérozata.
Hatélyos: 2023. december 08-t6l.

¢ Médositotta a 103/2023, (X1.30.) Képviscli-testiileti és a 6/2023. (XIL07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatirozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t6l.
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I. A Nemzetiségi (")nknrményzat miikidésének személyi és targyi feltételei

1. A telepiilési énkorményzat a nemzetiségi Snkorményzat részére ingyenes hasznalati jogot
biztosit havi 32 6raban a Kéka, Dézsa Gyorgy 1t 1. sz. alatt 16v8 tandcskozdterem’ helyiségére.®

2. A helyiség, a berendezési és felszerelési targyak fenntartdsival, karbantartdsaval kapcsolatos
kéltségek, és a rezsikbltségek®, a telepiilési Onkormanyzatot terhelik

3. A nemzetiségi Snkorményzat s hasznalt javakat csak alapfeladaténak ell4tasshoz sziikséges
mériekben veheti igénybe, azokat a rendes és ésszerd gazdalkodds szabalyai szerint, a j6 gazda
gondossagaval kezelheti.

4. A nemzetiségi Onkorméanyzat a hasznélat jogét masnak semmilyen formaban nem engedheti 4t.

5. A telepiilési onkormanyzat a nemzetiségi Onkorményzat képviseld-testiileti iilései
elokészitéséhez koi6d6 feladatok ellatasat (meghivok, eldterjesztéseik, hivatalos levelezés
clékészitése, postdzasa, a testiileti iilések Jegyzdkdnyveinek elkészitése, postdzisa) a Kokai
Polgarmesteri hivatal Witjan biztositja.

6. A telepiilési 6nkorményzat a Kokai Polgarmesteri hivatal Gtjén 1itja el a képviselS-testitleti
dontések, és a tisztségviselk dontéseinek elBkészitését a testiileti ¢s tisztségviseldi dontéshozatalhoz
kapcsol6dé nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi feladatokat.

7. A telepiilési dnkorményzat biztosftja, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzat képvisels-testiileti
iilésein a jegyz6, vagy a Pénziigyi csoportvezets!® a telepiilési 6nkorméanyzat megbizdsabél és
képviseletében részt vesz és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.!!

8. A felsorolt feladatok ellitisahoz kapcsol6dé koltségeket a telepiilési onkormanyzat viseli, kivéve
a nemzetiségi dnkormanyzat képviselé-testiiletének tagjai és tisztségviseldi telefonhasznalatat.

9. A telepiilési 6nkorményzat a roma nemzetiségi Gnkormanyzat tinnepségeire, rendezvényeire
eldre egyeztetett idSpontban ingyenesen biztosit helyet.

I1. Gazdilkodas

1. A kiltségvetés elkészitésének és elfogadisinak rendje
11. =
1.2. A nemzetiségi 6nkorményzat koltségvetési hatarozatinak elkészitése.

1.2.1 A gazdélkodasi tigyekre vonatkozéan a telepiilési tnkorminyzat a nemzetiségi 6nkormanyzattal
torténd kapcsolattartasra a Kokai Polgarmesteri hivatal penziigyi csoportvezetsjét!® jelsli ki.

? Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviseli-testiileti és a 6/2023, (XIL.07.) Kékai Roma Nemzetiségi 6nkorményzat hatérozata.
Hatilyos: 2023. december 08-t5],

" Médositotta a 6/2018. (L.25.) Képviselé-testiilet és az 1/2018. (1.22.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatdrozata. Hatélyos: 2018,
janudr 26-t61,

? Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviseli-testiileti & a 6/2023. (XIL.07.) Kokai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatdrozata,
Hatilyos: 2023. december 03-t4],

1% Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képvisel6-testiileti & a 6/2023. (XI1.07.) Kékai Roma Nemzetiségi 6nkﬂrmﬁnyzat hatdrozata,
Hatdlyos: 2023. december 08-161,

' Médositotta & 6/2018. (1.25.) Képvisclé-testiileti és az 1/2018. {1.22.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatérozata, Hatdlyos: 2018,
janudr 26-161.

' Modositotta a 14/2019. (131.) Képviselé-testileti és az 1/2019. (L30.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorminyzat hatirozata. Hatslyos:
2019, februdr 1-51,

13 Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képvisel§-testiileti és a 6/2023. {XI1.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatirozata,
Hatélyos: 2023. december 08-t6L
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2.1

A nemzetiségi 6nkorményzat elndke a Kdkai Polgdrmesteri Hivatal 4ltal elSkészitett
kéltségvetési hatirozat-tervezetet a kozponti koltségvetésrol szolo térvény hatdlyba lépését™*
kovetd negyvendtddik napig nytjtja be a testiiletnek. Az egyeztetést a koltségvetési torvény
hatélyba lépését'® kovetd 10 napon beliil kell megkezdeni.

A koltségvetési hatérozatnak tartalmaznia kell a nemzetiségi onkormanyzat kéltségvetési
bevételeit és koltségvetési kiaddsait eldirdnyzat-csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti
bontasban, a miikidési és felhalmozasi célin bevételeket és kiadasokat, egymdsté] elkiilonitetten,
a kilén jogszabilyban meghatirozott rend szerint. A nemzetiségi onkorméanyzat elemi
koltségvetését a nemzetiségi dnkorményzat hagyja jova. A nemzetiségi 6nkorményzat évente
egyszer, legkésébb a koltségvetési hatdrozat elfogadisiig hatdrozatban dllapitja meg a Stabilitasi
tv. 45. § (1) bekezdés a.) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott j ogszabalyban meghatirozottak
szerinti sajit bevételeinek, valamint a Stabilitsi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot
keletkeztet6 iigyleteibol eredd fizetési kotelezettségeinek a kéltségvetési évet kdvetd harom évre
varhato Gsszegét.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetési hatdrozatat ugy fogadija el, és err8l informéciét a
pénziigyi Ugyintézének Ggy szolgaltat, hogy az a koltségvetésével kapcsolatos tajékoztatasi
kotelezettségének hatiridében eleget tudjon tenni.

2. A kéltségvetési el§irdnyzatok médositasinak rendje

Ha a nemzetiségi 6nkorméanyzat az eredeti elGirdnyzatén feliil tobbletbevételt ér el bevételkiesése
van, illetve kiadési elSirnyzatain beliil Atcsoportositést hajt végre, hatirozatiaval médositja az
éves koltségvetésének elbirdnyzatat. A testiilet —az elsd negyedev kivételével ~ negyedévenként,
a dontése szerinti idSpontokban, de legkésdbb az &ves koltségvetési beszamold elkészitésének
hatéridejéig, december 31-ei hatllyal médositja a koltségvetési hatdrozatit. Az eldiranyzat-
modositast a pénziigyi csoportvezet8's késziti elé.

3. A kéltségvetési gazdalkodds lebonyolitasanak rendje

3.1 A koitségvetés végrehajtasa

3.1.1 A nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodéisival, kltsegvetése végrehajtisdval kapcsolatos

3.1.2

feladatokat a Kokai Polgarmesteri Hivatal létja el.
Kotelezettségvallalas rendje.

A nemzetiségi 6nkorményzat kiad4si eléiranyzatai terhére a nemzetiségi Onkorminyzat elnéke
vagy az altala irdsban felhatalmazott nemzetiségi Gnkorményzati képviseld jogosult
kotelezettségvallalasra. A kotelezettségvallalis elstt a kotelezettséget vallalonak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a rendelkezésre allé fel nem hasznalt clbiranyzat biztositja-e a kiadas
teljesitésére a fedezetet. Kotelezettségvallalds csak frasban és kételezettség ellenjegyzése utin
torténhet,

Kételezettségvallalas 200.000.-"7 forint felett el6zetesen irasban és a kotelezettség cllenjegyzése
utan torténhet.

A kotelezettségvallaldst kovetben gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérsl. A
nyilvantartds tartalmazza legalibb a kotelezettségvallalas nyilvintartasi szimat, a
kotelezettségvallalast tandsité  dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a
kotelezettségvallalé nevét, a jogosult azonosit adatait, a kotelezettségvillalds tirgyit, osszegét,

" Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviseld-testiileti és a 6/2023. (XIL07.) Ké6kai Roma Nemzetiségi Onkorminyzat hatirozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t61.
13 Médositotta a 103/2023. (XT.30.) Képviseli-testiileti & a 6/2023. (XI1.07.) Kéksi Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat hatirozata.
Hatalyos: 2023, december 08-t61,
16 Modositotta a 103/2023. (X1.30.) KépviselG-testiileti és a 6/2023. (XI11.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatdrozata,
Hatdlyos: 2023. december 08-t61.
17 Médositotta 2 103/2023. (X1.30.) Képviselg-testiileti és a 6/2023. (XT1.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Gnknrmﬁnyzat hatérozata.
Hatalyos: 2023. december 08-t61.
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évek és elBirdnyzatok szerinti megoszlasit, a2 kifizetési hataridéket, tovabba 2 teljesitési
adatokat.'®

A penziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentumédn a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjel5lésével, az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kiaddsi eldirdnyzatai terhére véllalt kdtelezettség esetén az
Aht. 27. § (2) bekezdése szerinti helyi énkorményzat polgdrmesteri hivatalinak pénziigyi
csoportvezetSje' vagy az aitala irasban kijeldlt, az énkorményzati hivatal 4llomény4ba tartozd
koztisztviseld. A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
felsBoktatisban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoki iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A pénziigyi ellenjegyzés csak az elSiranyzat és a fedezet meglétének, valamint jogszer(iségének
ellen6rzésére iranyul.

Ha a kételezettséget vallal6 utasitést ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles az utasitasnak
cleget tenni és az Avr.54.§.-ban foglaltak szerint eljarni.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjdn az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z8 ligymenetben az Aht., az
allamhaztartdsi szamviteli korményrendelet és ¢ rendelet elSirasait, tovdbbd a belss
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e.

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a
megallapitott Gsszeget, az érvényesitésre utalé megjeldlést és az érvényesitd keltezésscl ellatott
aldirasat,

Az érvényesitést a jegyz0 altal megbizott pénziigyi-szamviteli szakképesitésli koztisztvisels
vegzi az utalvanyon.

Az eurdpai uniods forrasbol biztositott koltségvetési timogatisok esetén a kdzremiikods szervezet
alkalmazdsiban 4ll6 személy is megbizhat6 az érvényesitési feladatok elldtdséra. A megbizast
irasba kell foglalni.

Teljesités igazolasa

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket - az adott kotelezettségvallaldshoz, vagy a
kotelezettségvallalisok eldre meghatirozott csoportjaihoz kapcsolédéan - a kitelezettségvallald
irasban jeloli ki. A teljesitésigazolas®® az utalvanyozas el6tt torténik.

A teljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossight, Osszegszerliségét, ellenszolgaltatdst is magiban foglalé
kotelezettségvillalds esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kvetben esedékes - annak teljesitését.

'® Médositotta 2 14/2019. (1.31.) Képviseld-testilleti és az 1/2019. (1.30.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatérozata, Hatdlyos:
2019, februdr 1-t61.

19 Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képvisel-testiileti és a 6/2023. (XIL07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatérozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t61.

20 Médositotta a 103/2023. (XI.30.) Képviselo-testiileti 5 a 6/2023. (X11.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatirozata.
Hatélyos: 2023. december 08-t6l



A teljesitést az igazolas datuménak &5 & teljesités tényére térténd uiaids megjelilésével, az arra
Jogosult személy alafrasdval kell igazolni. A kotelezettséget vallalo szerv belsé szabalyzatiban

nem szitkséges kiilon teljesités igazoldsat eldimi az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti més fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez.

Utalvinyozas

A Nemzetiségi Onkorményzatnal a kiadis teljesitésének, a bevéte]l beszedésének vagy
elszdmolésénak elrendelésére (tovabbiakban: utalvanyozasra) kizirolag az elnék, vagy
tavollétében, vagy Osszeférhetetlensége, érintettsége esetén az altala felbatalmazott
elndkhelyettes, nemzetiségi énkormanyzati képviseld jogosult. Utalvanyozni csak érvényesités
utén lehet.
Pénziigyi teljesitésre az utalvanyozds utan és az utalvdnyozas pénziigyi ellenjegyzése mellett
keriilhet sor.
A kiildn frasbeli rendelkezésen fel kell tiintetni
az ,utalvany" szét,
a koltségvetési évet,
- abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
- afizetés idSpontjat, modjat, dsszegét, devizanemét,
- amegterhelend6 &s a jovairandd fizetési szdmla szdmat és megnevezéset,
- akételezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- azutalvinyozo keltezéssel cllatott alairasat, és
- az érvényesitést.

A roviditett utalvinyon- készpénzfizetési bizonylaton - az elézdekben felsoroltak koziil a
szamia okményon mér feltiintetett adatokat nem kell megismételni,
Nem kell utalvanyozni
a termék értékesitésébél, szolgaltatas nynjtasabel - szamla, egyszerlisitett szamla, szamlat
helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan - befolyd, valamint a kbzigazgatasi hatosdgi
hatdrozaton alapulé bevétel beszedését,
- a fizetési szdmla vezetésével & az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szdmlavezetd 4ltal felszédmitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,
- az curbpai unids forrdsokbol nyfijtott timogatssok Jjogszabdly szerinti lebonyolitési
szdmlarél torténd kifizetését

3.1.7. Osszeférhetetlenségi szabalyok

3.2

3.2.1

A kotelezettségvallald és a pénziigyi cllenjegyzd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesit8 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kételezettségvallalésra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazol6 személlyel.

Kdotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, ervényesitési, utalvényozdsi és teljesités
igazoldséra irdnyulé feladatot nem végezheti az a szemely, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykényv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kézeli hozzétartozoja, vagy maga javara l4tn4 el.

A kotelezettséget villald szerv a kételezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolaséra, érvényesitésre, utalvinyozasra jogosult személyekrdl és alairds-mintijukrél a beisd
szabélyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartést vezet.

A nemzetiségi 6nkorményzat szamlija

A nemzetiségi onkormanyzat fizetési szaml4jat a székhelye szerinti helyi énkormanyzat altal
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valasztott szAmiavezetdnél vezeti, mellyel kapcsolatos adminiszirativ feladatokat a Kékai
Polgarmesteri hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

Pénzellatis

A nemzetiségi nkormanyzat miikddésének altaldnos tAmogatasat o koltségvetési térvényben
meghatarozottak szerint veszi igénybe.

Keészpénz a nemzetiségi onkorményzat hézipénztaran keresztiil akkor fizethetd ki, ha az
onkormanyzat elndke a kifizetés teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat (szerzédés, szamla)
bemutatja.

4. Koltségvetési informacio szolgéltatas rendje

Beszamolasi kitelezettség teljesitésének rendje

Az clkészitett zirszamadasi hatdrozattervezetet az elndk a koltségvetési évet kovets negyedik
hénap utelsé napjig terjeszti a képviseld-testiilet elé. A képviselS-testiilet a zarszamad4srol
hatarozatot hoz, a zérszimadési hatdrozattervezet eléterjesztésekor a képvisclé-testiilet részére
tajekoztatisul a kovetkez8 mérlegeket és kimutatdsokat kell bemutatni: a nemzetiségi
onkorményzat kdltségvetési mérlegét, kozgazdasigi tagolisban, eldirdnyzat felhasznéldsi tervét,
a tobbéves kihatassal jaro dontések szidmszerlisitését évenkénti bontdsban és Gsszesitve, és a
kozvetett timogatdsokat tartalmazé kimutatist, vagyonkimutatdst. A Kokai Polgdrmesteri

Hivatal?! kézremiikddik a végrehajtasban.?
Vagyon ¢s szamviteli nyilvintartis, adatszolgiltatis rendje

A Kokai Polgédrmesteri hivatal a nemzeti énkormanyzat vagyoni, szdmviteli nyilvantartdsait
elkiilonitetten vezeti.

A szamviteli nyilvantartds alapjaul szolglé dokumentumokat (bizonylatokat, szerzddéseket,
bankszimlakivonatokat, szdmldkat,) a nemzetiségi Snkorményzat elndke — vagy a feladattal
megbizott tagja — kiteles minden targyhénapot kévetd ho 5. napjhig a pénziigyl iigyiniézonek
leadni.

A vonatkozé rendeletekben meghatirozott adatszolgaltatds soran a szolgéltatott adatok

valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel val6 tartalmi egyezGségéért
& nemzetiségi dnkormanyzat elndke és a jegyz6 egyiittesen felelds.

A nemzetiségi Snkorményzat tulajdonaban, illetve hasznalataban 4116 vagyontirgyakrél a Kékai
Polgarmesteri hivatal vezet nyilvantartist. A leltirozdshoz, selejtezéshez, illetve a
vagyontargyakban bekévetkezd véltozasokrol informaciot a nemzetiségi dnkorményzat elnike
szolgaltat a pénziigyi ligyintézd szdmara.

Egyéb rendelkezések

Az Onkorményzat a Nemzetiségi Onkorményzat vonatkozisiban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodteini és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockézatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikécids

21 Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviselg-testiileti & a 6/2023. (XI1.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorminyzat hatfrozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t61.

2 Médositotta a 14/2019. (E31.) Képvisel8-testiileti €s az 1/2019. (1.30.) K6kai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatirozata. Hatilyos:
2019. februdr 161
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4.3.2

rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert. A Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozd

r_orr

belsé kontrollrendszer kialakitdsaért a Jegyz6 a felelds.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011, (X1II. 31.) Korm, rendelet elbirdsait,
tovabba az allamhéztartdsért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatokban leirtakat,

A telepiilési Onkormanyzat és intézményei belsd ellen6rzésére vonatkozd szabalyok
vonatkoznak a nemzetiségi Snkormanyzat gazdalkodfsira. A belss ellenérzést végzd személyek,
ugyanazok, akik a Kéka Kozség Onkormanyzata és Intézményei belsé ellendrzését végzik. A
belsd ellendrok kivalasztasét Koka Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete végzi.?

A tirzskényvi nyilvintartasba vételével kapcsolatos feladatokat és az addszdm igénylését a
Jegyzd végzi. ANAV felé trténd adatviltozas bejelentéséért a pénziigyi iigyintéz6 felel.

Feiek kijelentik, hogy a jelen szerz8désben™ rogzitett eljarasi rend szerint jarnak el, az egyiittmitkédés
szabalyait kélcsondsen betartjak.

A szerz8d8 felek jelen szerz6dést™ hatirozott idére, a nemzetiségi énkorméanyzat megbizasénak idejére
kotik, melyet évente januar 31-ig, altalénos vagy idékozi valasztés esetén az alakuld iilést kdvetd 30
napon beliil feliil kell vizsgalni.

Jelen szerz8dés™® mindkét fél részérsl torténd elfogadasat kvetd napon lép hatélyba.

A szerzbdést egységes szerkezetben?” Koka Kozség Onkorrné.nyzaténak_ Képvisel-testiilete n
103/2023. (X1.30.) szamn hatérozataval®®, a Kokai Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képvisels-
testiilete a 6 /2023. (XI1.07.) sz4m1 hatdrozatival j6véhagyja.?

Koéka, 2023, 2. 08.

Juhasz Ndiké sk Rafael L4sz]6 sk
polgarmester elnck

23 Médositotta a 103/2023, (X1.30.) Képviseld-testiileti és a 6/2023. (XIL.07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkormsinyzat hatirozata.
Hatélyos: 2023. december 08-t5L.
24 Médositotta a 103/2023. (XL.30.) Képvisclé-testilleti & a 6/2023. (XIL07.) Kékal Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatirozata.
Hatélyos: 2023. december 03-t6l.
2% Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviseld-testiileti és a 6/2023, (XIL.07.) K6kai Roma Nemzetiségi Onkorminyzat hatdrozats,
Hatilyos: 2023. december 08-t61,
26 Modositotta a 103/2023. (X1.30.) Képvisel-testiileti és a 6/2023. (XIL07.) Kokai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hatérozata.
Hatélyos: 2023. december G8-t5l.
7 Mbdositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviselj-testiileti &s a 6/2023, (XIL07.) Kékai Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat hatirozata,
Hatélyos: 2023, december 08-t6).
28 Médositotta a 103/2023, (XL.30.) Képviselo-testiileti és a 6/2023. (XIL.07.) Kokai Roma Nemzetiségi Onkorményzat hatirozata.
Hatilyos: 2023, december 08-t61,
29 Médositotta a 103/2023. (X1.30.) Képviselb-testilleti & a 6/2023. (X11.07.) Kékai Romn Nemzetiségi Onkormanyzat hatirozata.
Hatdlyos: 2023. december 08-t6l.




10. melléklet
s 14/2021. (X. 1.) onkormanyzati rendelethez

Kokai Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendje

Koka Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl
sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja alapjén,
figyelemmel az éllamhaztartisrol sz6lé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) 13. §-4ban foglaltakra, a Kékai Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjét a kdvetkez8k szerint allapitja meg:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrend célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Kokai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) adatait
€s szervezeti felépitését, a feladatokat, jogkoroket, valamint a miikodés szabalyait.

2. Az Ugyrend hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Hivatal vezetdire, koztisztviseldire, alkalmazottaira, valamint a
Hivatal szolgaltatdsait igénybe vevd személyekre.

3. A Polgirmesteri Hivatal megnevezése, alapit6 okirata
3.1. Megnevezése: Koka Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete az Motv. 84. §-a
alapjén létrehozott polgérmesteri hivataldnak hivatalos megnevezése: Kokai Polgirmesteri
Hivatal.
3.2, Roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
3.3. Székhelye, cime: 2243 Kdéka, Dézsa Gyorgy ut 1.

3.4. Levelezési cime: 2243 Koéka, Ddzsa Gyorgy ut 1.

3.5. A Hivatal alapitdja és feliigyeleti szerve: Koka Kozség Onkormanyzatinak Képvisel-
testiilete. A Hivatal Alapité Okiratét a Képvisel-testiilet kiilon hatérozataval fogadija el.

3.6. A Hivatal alapitasinak idépontja: 1990. oktdber 30.
A Hivatal Alapité Okiratinak szama: 75/2014.(V.29) Kt. szdmu hatarozat
A Hivatal Alapité Okiratanak kelte: 2014.06.10



3.7. A Hivatal alapitasarol sz616 jogszabaly teljes megjeldlése: Magyarorszag helyi
onkorméanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. itrvény 84. § (1) bekezdés.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogalldsa, miikddési teriilete, adatai

4.1. A Hivatal jogélldsa: jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalléan mitkdds és gazdalkods
koltségvetési szerv. A Hivatalt a Polgirmester iranyitja, vezetsje a Jegyz6. A Hivatalt a
Jegyzt képviseli,
4.2. A Hivatal miik6dési tertilete/illetékessége: Koka kozség kbzigazgatdsi teriilete.
4.3. A Hivatal elérhetéségei: Tel: 28/428-101
E-mail: kokaph@kokaph.hu Honlap: https://koka.asp.lgov.huy
4.4. A Hivatal adatai:
Torzskdnyvi azonosité szam: 392565

Adoészam: 15392567-2-13

KSH teriileti szamyjel: 1331361

KSH statisztikai szamjel: 15392567-8411-325-13
Szektor: 1251

Pénziigyi korzet: 0905

5. A Hivatal alaptevékenysége

5.1. A Hivatal TEAOR szima;
8411 Altalanos kozigazgatas
5.2. A Hivatal allamhaztartasi szak4gazati besoroldsa:
841105 Helyi onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége
3.3.1 A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
016010 Orszaggyllési, énkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztishoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és ltaldnos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok mitkSdtetése és fejlesztése
5.4. A Hivatal gazdilkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
5.5. A Hivatal villalkozasi tevékenységet nem folytat.
5.6. A Hivatal dnalléan milkodd és gazdilkod6 koltségvetési szerv, mely az alibb megjelolt
koltségvetesi szervek gazdalkodasi feladatait latja el:
- Kéoka Kozség Onkormanyzatinak,
- a Kokai Polgarmesteri hivatalnak,
- a Kokai Kozségi Ovodénak, a Kokai Boleséde és Szocidlis Alapszolgaltatasi
Koézpontnak mint 6nalléan mitkddd, 6nalld jogi személynek,
- €8 az alabbi Gnkorményzati feladatellatasi helyeknek (un. cofog): Civilhdz, Védénédi
Szolgélat, Kokai Helytorténeti Kiallitohely,
- Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatnak.



II. FEJEZET
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

1. A Polgarmester

L.1. A polgérmester feladat- és hatiskorét jogszabalyok, valamint a Képviseld-testiilet
hatdrozza meg.
1.2. A polgarmester f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban

a) aKépviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében irdnyitja a Hivatalt,

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait a
Keépvisel6-testillet munkajanak szervezésében, a képvisel6-testillet dontések
elokészitésében és végrehajtisaban, a bizottsag feladatainak ellatdsdban, valamint a
jogszabalyok éltal hatdskérébe utalt ligyek, hatosagi jogkdrok végrehajtiséban,

) a jegyzd javaslatira elSterjesztést nynjt be a Képvisels-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodaséanak, munkarendjének, tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

d) a Hivatal koztisztviselsje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés visszavondsahoz és jutalmazasahoz az
egyetértése szikséges,

e) a Képviseld-testillet dontésével 8sszhangban iranyitja az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

f) kezdeményezi a kizellatasi kérdésekkel kapesolatos allasfoglalés kialakitdsat,

g) Osszehangolia azokat a feladatokat, amelyek a Képviseld-testiilet és a bizottsag (ok)
munkajéval dsszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti a dontések végrehajtasat,

h) a hataskérébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadményozés rendjét,

i) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetésben.

j) Dbiztositja a lakossig tdjékoztatisit a Képviseld-testillet miikddésér8l, kozérdeki
dontéseirl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgirok széles korét érinté
feladatairol

2. Az Alpolgirmester

Az Alpolgarmestert a Képvisel6-testilet a Polgarmester javaslatéra, munkéjinak
helyettesitésére és segitésére valasztja. Az Alpolgarmester a polgarmester 4ltal meghatarozott
feladatokat latja el.

3. A Jegyzé

A Jegyz0 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
cllatasarol, a hataskorébe utalt ligyek intézésérdl, ezen beliil
a) figyelemmel kiséri a testiileti és bizottsagi {ilések menetét torvényességi szempontbol,
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, jelzi,
b) irdnyitja és koordinalja a Hivatal énkormanyzati rendelet elfkészits tevékenységét,
gondoskodik a jegyzdkonyvek elkészitésérsl és a dontések cljuttatisardl az érintett felé,



¢} javaslatot készit a polgarmestermnek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a Hivatalban a jogszabalyok altal hataskorébe utalt jogkorokben ellatja, illetve elosztja
a hat6ségi jogkdrdket,

e) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatalban foly6 munkat,

f) a hataskorébe tartozo iligyekben szabélyozza a kiadményozds, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét,

g) ellatja a Hivatal - mint kdltségvetési szerv- operativ gazdalkodasi feladatainak belsé
irdnyitasat,

h) irdnyitja a Hivatal gazddlkoddsi tevékenységét, hatdsdgi munkavégzését, az
igyfélfogadast,

i} ellatja az ad6hatoséagi feladatokat,

j) irdnyitja a Hivatalra harulé statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

k) iranyitja az orszaggyiilési és a telepiilési képviseldk valasztasaval kapcsolatos hivatali
munkat,

1) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i, fizikai alkalmazottai
tekintetében,

m) iranyitja az dnkorményzati intézmények mitkodése feliigyeletének ellatasat,

n) képviseli a Hivatalt,

o) informaci6t szolgaltat az allamhéztartds igényeinek megfelelden az Onkormdinyzat
pénziigyeirdl, gazdalkod4asardl,

p) évente beszamol a Hivatal munkéjar6l a Képvisel6-testiiletnek,

q) biztositja a lakossdg tajékoztatasit a Képviselo-testillet mikddésérdl, kozérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az &llampolgarok széles koérét érintd

feladatairdl.
; II1. FEJEZ!ET ) ) o
A HIVATAL BELSO SZERVEZ}ETI TAGOZODASA ES TAGOZODAS SZERINTI
FOBB FELADATOK

1. A Hivatal szervezeti tagozéddsa
1.1. A Hivatal belsd szervezeti tagozddasat és 1étszamat a Képviselo-testiilet allapitja meg.
1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszama 13 {6 koztisztvisel6. 1 £6 fizikai dolgozé (Mt. hatalya
alatt)
1.3 A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése a munkamegosztas és a zokkenémentes igymenet
céljabol.

1 16 jegyz6

2 16 adéuigyi eldado

1 18 pénziigyi csoportvezetd (osztalyvezetdi besorolasu)

2! £ pénziigyi eléado

1 £6 humanpolitikai el6ad6

4 0 igazgatasi eléado

- anyakdnyvvezetd,

szocialis ligyintéz6
- titkéarsagi iigyintézo
- hatésagi ligyintézd
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- gyamiigyi ligyintézé?
! 16 telepiilésiizemeltetési eléado
3

1.4 A Hivatal belso szervezeti egységei az alabbiak:
- Pénziigyi Csoport
- Igazgatasi Csoport
- Adoé Csoport

- Telepiilésiizemeltetés

A Hivatal szervezeti felépitését az Ugyrend 1. sz. melléklete dbrazolja.
A hivatal letszama a jegyzovel egyiitt 14 f6.

A Pénziigyi Csoport ¢€lén csoportvezetd all, aki osztilyvezet6i szintnek megfeleld vezetdi
beosztassal latja el feladatait.
Az Igazgatisi, az Ad6 Csoport valamint a Telepiilésiizemeltetés koztisztviseldi kdzvetleniil a
jegyzd vezetése ala tartoznak.

2, Az iigyintézok altalanos feladatai

2.1. Felelds a feladatkdrébe utalt és szdméara a munkakéri leirdsban megfogalmazott ligyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakéri leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hataridére torténd végrehajtasaért.

2.2. Gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6d altal meghatirozott eseti
feladatok végrehajtasardl.

2.3. Felelds a dontésck elékészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasaért,

2.4. Kételes betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

3. A Hivatal altaldnos feladatai

3.1. A Hivatal kézfeladata:

a) az Onkormdnyzat miikddésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskdrébe tartozé ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos
feladatok ellatisa,

b) a sajat miikodéssel osszefiiggt feladatok,
¢) a Kokai Kozségi Ovoda és a Kokai Bolcséde és Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpont
gazdasagi és adminisztrativ feladatainak intézése.
3.2. A Hivatal alaptevékenysége

a) segiti a Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a nemzetiségi 6nkorményzatok, valamint
a polgarmester €s az alpolgérmester munkéjat,

b) szakmailag elckésziti a testiileti és a polgérmesteri dontéseket, szervezi és ellendrzi a
dontések végrehajtasat,

2 Kiegészitette a 27/2023. (XTI. 15.) Gnk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-t61.
3 Médosftotta a 27/2023. (XIL. 15.) tnk. rendelet. Hatilyos: 2023. december 16-161.




c) intézi a jegyzd és a Hivatal iigyintéz6je hatdskorébe utalt allamigazgatisi hatosagi
iigyeket,

d) ellitja sajat miikddésével Osszefiiggd feladatokat, kapcsolatot tart mas hivatali
szervekkel.

3.3. A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatosan:

a) szakmailag el6késziti az onkorminyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a Képvisel8-testiilet déntéseit,

c) szervezi és ellendrzi a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) ellatia a képviselo-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztraci6s feladatokat,

) a képvisel6k interpelldciti, kérdései kivizsgaldsa és azokra a vonatkozd hatilyos
Jjogszabalyok szerinti valaszadis,

f) aképvisel6k munk4jshoz sziikséges tajékoztatas és igyviteli kozremiikodés biztositasa,

g) a Képviseld-testiilet mikodésének adminiszirativ eldkészitése, technikai feltételek
biztositasa.

3.4. A Hivatal Képvisel6-testiilet bizottsdgai miikidésével kapcsolatosan:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mitkodéséhez szilkséges ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag elékésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,
¢) tdjékoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés, javaslat megvalositasi lehetéségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtisarol.

3.5. A Hivatal a polgirmester, alpolgirmester munkdjaval kapcsolatosan:
a) dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységeket.

3.6. A Hivatal a képvisel6k munkdjinak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviselok képviseldi munkajanak végzését,
b) kdzremlikddik a képviseldi tdjékoztatds megszerzésében,
c) a képviselok interpellacii, kérdések kivizsgdldsa és azokra a vonatkozd hatilyos
jogszabalyok szerinti valaszadas.
3.7. A Hivatal a nemzetiségi 6nkorméinyzat munkénak segitése érdekében:
a) ellatja az egylittmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatokat,

b) a nemzetiségi onkormdnyzat miikodéséhez szilkséges tdjékoztatds megadisa és az
ligyviteli adminisztrativ segitségnyijtas sziikség szerint,

¢) a nemzetiségi onkorményzat véleményének kikérése a testiileti elSterjesztésekkel
kapcsolatban.
A Hivatal Koka Kézség Onkorményzata intézményeivel kapcsolatos irdnyitési, ellendrzési
feladatok ellatisdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.



3.8. A Hivatalnak az iigyintézés sordn torekedni kell:

1. az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

2
3.

a hatékony, humanus, gyors iigyintézésre, az ligyintézési hatérid8k betartasara,

az ligyintézés szinvonalinak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil

torténd egyszeriisitésére,

4,

a gyakrabban el6fordulé allamigazgatisi ligyekben az iigyfelek felkésziiltségét,

tajékoztatdsat irasban is elGsegitd szordlapok, irat- és nyomtatvanymintsk stb.
biztositisara.

4. A Hivatal konkrét feladatai

4. 1. Igazgatast feladatok:

4.1. A képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

L.
2.

Osszedllitja a Képvisel§-testiilet munkatervét,
Ellitja a Képvisel6-testillet, a bizottsdgok iiléseinek el8készitését, gondoskodik a
testiileti, bizottsagi napirendek, meghivok dsszeallitasarol,

Gondoskodik a meghivokban szereplé napirendek el8terjesztéseinek begylijtésérdl,
rendszerezésérdl, szikség szerinti sokszorositisardl és az érintettek részére torténd
megkildésérsl,

Jegyzbkonyvet készit a Képviseld-testiileti, tovabba a bizottsagok illéseirsl, sziikség
esetén egyéb iilésekrdl,

5. A Képviseld-testiilet iilésének jegyz6konyvébél kivonatolja a hozott hatirozatokat,

Nyilvantartist vezet a hozott hatdrozatokrol, rendeletekr8l, azt az érintettek részére
kézbesiti,

Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél,

8. Gondoskedik a Képvisel-testiilet és valamennyi bizottsdg ilésérdl késziilt

10.

11.

12.

jegyzbkdnyvek elbzetes torvényességi ellenbrzésérdl és azok Pest Varmegyei?
Korményhivatal részére torténd megkiildésérdl,
Ellitia az Onkormanyzati rendeletek cgységes szerkezetbe foglaldsat, tovabba a

v rag

rendeletek sziikség szerinti deregulaciojat,

A Képvisel§-testiilet jegyz8konyvébdl, igény szerint a bizottsagok jegyzékonyvébél, a
dontésekrél adatot szolgltat a képviselSk részére, illetve kozérdekli adatot szolgaltat
mas személyek részére,

Gondoskodik a testilleti jegyzOkényvek bekdtésének folyamatos nyomdai
elékészitésérdl (oldalak sorszdmozasa, tartalomjegyzék készitése stb.),

Nyilvantartast vezet a Képvisel$-testiilet altal adomanyozott kitiintetésekrsl.

4.2. Képviselk, tisztségviselok munkijat segito feladatok:

L.

Koézremiikddik a témegkommunikiciés szervekkel (sajtd, radio, televizi6), valé
kapcsolattartasban, sajtotajékoztatok szervezésében,

# Médesitotta a 27/2023, (XIL 15.) Snk. rendelet. Hatdlyos; 2023, december 16-t6l.



Kozremikddik kiilonbdzoé fogadasok szervezésében, program szervezésében é&s
lebonyolitasadban,

Szitkség esetén adatot, informaciot szolgaltat az dnkorményzat és szervei miikodésével
kapcsolatban,

Kozremilikodik a kozségi innepségek, egyéb rendezvények szervezésében,
lebonyolitisdban,

Ellatja az adminisztrativ feladatokat (ligyiratkezelés, tgyfélfogadis szervezése és
lebonyolitasa stb.).

4.3. Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kiallitja és kezeli a kozszolgalati jogviszony és munkaviszony keletkezelésével,
mddositasaval, megsziinésével kapcsolatos adatokat, nyilvantartisokat,

Ellatja a kézfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat (palyézatiras, alkalmazési iratok,
elszdmolas, tamogatas igénylése stb.),

Ellatja a kozszolgalati jogviszony betdltéséhez sziikséges palyadzatok el6készitését és
gondoskodik ezek meghirdetésérdl,

Ellatja a vagyonnyilatkozat dtvételével és 6rzésével kapcsolatos feladatokat,

Szervezi a kdzigazgatasi alapvizsgan és szakvizsgan vald részvételt,

Ellatja a személyi anyagok nyilvantartasat, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartasaraol,

Evente kiadja a jogosultak részére az ,,utazasi utalvanyt”,

Nyilvantartja és vezeti a Hivatalban foglalkoztatottak részére a kotelezen eldirt
munkakor alkalmasségi, valamint az egészségligyi sziirGvizsgalatokat,

Felméri és nyilvintartja a képerny6 el6tti munkavégzéssel Osszefiiggésben a
védGszemiiveg juttatdsra jogosultak, illetve juttatisban részesiilok korét,

Eldkésziti és nyilvantartja a tanulmanyi szerzddéseket, és figyelemmel kiséri az abban
foglaltak teljesiilését,

Kozremiikodik, és figyelemmel kiséri a koztisztviselSk teljesitménykovetelményeinek
evenkénti meghatarozasat és ennek értékelését,

Ellitia a kozszolgilati adatnyilvantartds vezetését, s teljesiti a sziikséges
adatszolgaltatast,

Elbkésziti a koztisztviseldi, illetve a munkajogviszonyhoz fiiz6dé egyes juttatisok
nyvjtasaval és nyilvantartasival kapcsolatos feladatokat,

Biztositja a jelenléti ivek vezetésének feltételeit, ellenérzi azok havi zarasat,
gondoskodik 6rzésérol,

A munkavéllaldknak éves szabadsdgolasdra tervet készit, vezeti a szabadsigok
nyilvantartisat.

4.4, Informatikai feladatok:

1.

Biztositja a szdmitastechnikai eszkozok folyamatos milkddését, a Hivatalon beliil a
jogtiszta szoftver hasznalatat,

Javaslatot tesz a szamitastechnikai berendezések és programok fejlesztésére,

Uzemelteti a szamitogépes halozatot, gondoskodik a halézatot érintd hibak
kijavitasarol.




4. Nyilvéantartja a Hivatal szamitastechnikai eszkozeit,

5

Elkésziti az informatikai eszkozok, alkalmazisok haszndlatdnak szabalyzatait,
gondoskodik ezek betartasardl, illetve betartatisarol.

4.5. Ugyvitelszervezgi feladatok:

Biztositja a Hivatal munkavégzéséhez sziikséges fogyoeszkdzoket, irodaszereket,
Gondoskodik a killdemények postazasirél, illetve kézbesitésérsl,

Biztositja a Hivatal kézlonyokkel, szak- és napilapokkal, szakkényvekkel valé cllatasat,
azokrol nyilvantartast vezet,

Gondoskodik a takaritds és telefonkozpont ellatasarél,

Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilések, egyéb rendezvények megtartashoz
sziikséges helyiségekrbl, targyi és technikai feltételekrol,

Gondoskedik a Hivatalban 1év6 telefonok, mésolok miikodéképességérdl,

Gondoskodik az illetékes hatdsagok altal eldirt biztonsigtechnikai vizsgilatok
elvégeztetésérdl és a hidnyossagok megsziintetésérsl.

Vezeti a bélyegzé-nyilvantartést,

Gondoskodik a Hivatal altal haszndlt épiiletek kisebb karbantartasi munkainak
elvégeztetésérol.

4.6. Iktatasi feladatok:

1. Elvégzi a Hivatalhoz beérkez6 posta bontésat, nyilvantartasba vételét, csoportositasat
szignalashoz,

2. Ellatja a kdzponti iktatassal, irattdrozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat a kiilon
szabélyzatban foglaltak szerint,

Kezeli a kézi és kozponti irattdrat,
4. Elkésziti az éves hatdsagi statisztikat.
4.7. Egyéb feladatok:

1. Ellatja az orsziggyiilési és helyi onkormanyzati vélasztasok, valamint a nemzetiségi
onkormanyzati vélasztdsok, az Eurépa parlamenti vélasztasok, a népszavazasok, helyi
népi kezdeményezések el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

2. Ellatja a birésagi iilnokok valasztisanak el6készitésével kapesolatos feladatokat,
Gondoskodik a kézérdekii adatok megjelentetésérdl,

4. A feladatkorét érintden elkésziti és aktualizilja a belsd szabilyzatokat, utasitasokat,

gondoskodik az abban foglaltak betartasardl, illetve betartatasarol:
- iratkezelési szabalyzat

- kdzszolgalati szabélyzat

- kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

- informatikai szabalyzat

- kbzérdeki adatok kézzétételére vonatkozo szabalyzat

- a Hivatal SZMSZ-¢

- kiadmanyozasi utasitas stb.




4.3. Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:
1. helyszini szemle, tArgyal4s tartisa,

2. birtokvédelmi figyeket érint8 hatdrozatok meghozatala (kételezést tartalmazo dontés,
elutasitas),

3. Dbiréi it igénybevételének lehet(ségérsl valo tajékoztatas.

4.9, Népesség nyilvintartassal kapcsolatos feladatok:
1. ahelyi népesség nyilvantartasi adatok kezelése, adatszolgaltatas teljesitése,
2. adatszolgaltatasi nyilvantartis vezetés,
3. személyes adatok védelime,
4.

lakcimfiktivaldsi ligyekkel kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv felvétele, tényallas
tisztzasa, hatarozathozatal)

4.10. Hagyatéki ligyekkel kapcsolatos feladatok:

1. az elhunyt hagyatékanak leltarozisa (idézés, leltarfelvétel, adé-és értékbizonyitviny
beszerzése),

2. hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasa,

hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyzo részére torténd tovabbitasa.

4.11. Jegyz6 hataskorbe tartozé gydmhatosagi feladatok:

1. agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és a hétranyos helyzetre, illetve
halmozottan hétrényos helyzetre valé jogosultsiginak megéallapitasa,

2.  a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek gyamjaul rendelt,
tartasra koteles hozzatartozé kiegészité gyermekvédelmi timogatisra vald
jogosultsaganak megallapitisa,

3. sziinidei étkezés szervezése

4.12. Egyéb igazgatisi feladatok:
1. hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitisa, tanuk meghallgatasa,

2. hirdetmények kifiiggesztése, a hirdetményekkel kapcsolatos  észrevételek
jegyzbkonyvben torténd rogzitése, hirdetmények zaradékoldsa, levétele,

3. taldlt tArgyak atvétele, nyilvantartas vezetése, a talalt dolog jogosultnak torténd 4tadisa,
a dolog Orzése, értékesitése,

4.13. Ugyiratkezeléssel kapesolatos feladatok:
1. eldterjesztések, hatarozatok nyilvantartisa,
2. levelek postizasa,
3. azligyintézés hatékony segitése,
4, iratkezelési, adminisztrativ feladatok ellatasa.

4.14. Szociilis Gigyek intézésével kapcsolatos feladatok:




Wh

el N

A szocialis térvény altal biztositott pénzbeli és természetbeni ellatdsokra vonatkozo,
valamint 2 tdrvény végrehajtisara kiadott jogszabéalyokban, oOnkorményzati
rendeletekben foglalt valamennyi feladat ellatasa,

A polgarmester és a Szocidlis, Oktatasi és Jogi Bizottsag® hatiskorébe tartozé telepiilési
és rendkiviili telepiilési tAmogatassal kapcsolatban a kérelmek, valamint a sziikséges
mellékletek, igazoldsok atvétele, ellendrzése, hidnypotlasra felhivas, az ligyek dontésre
el6készitése, a bizottsagi iilésen az tigyek elSterjesztése, a hatarozatok postizasa,
kozremiikodés a dontés végrehajtasaban.

A jogosulatlanul igénybe vett ellatas megsziintetése, a jogosulatlanul és rosszhiszemiien
igénybe vett ellatas megtérittetése,

Tamogatasok kifizetéséhez utalasi lista készitése,

Szocialis ellatasok elbiralasahoz szilkséges, valamint hatosagi megkeresésekre torténd
kornyezettanulméany készitése,

Jogszabalyban el8irt nyilvantartasi, adatszolgéltatasi feladatok ellatisa,
Statisztikai adatok feldolgozasa, osszefoglald jelentések készitése,
Szolgaltatastervezési koncepcio elfogadasa, feliilvizsgélata, aktualizaldsa,

Folyamatos egyiittmiikodés, kapcsolattartds a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlattal,
valamint a Védén6i Szolgélattal.

4.15. Kereskedelmi és ipari feladatok ellatisa:

1.

9.

10.

Az iizletek milkodési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek
bejelentésének nyilvantartasba vétele, modositasa, visszavonasa, 0 lizletkorrel torténd
bdvitése, nyilvantartas vezetése, a nyilvantartas kdzzététele az Snkormanyzat honlapjan
és az erre rendelkezésre allé feliileten.
a) Az iizletek milkodésével kapcesolatos egyéni- és kozérdekli bejelentések kivizsgalasa,
b) Vasarlok kdnyvének hitelesitése, nyilvantartasa,

Kereskedelmi és vendéglatbiizletek hatdsdgi ellendrzése, ideiglenes illetve végleges
bezaratasa, &jszakai nyitva tarts korlatozasa, kdtelezd® nyitva tartas megallapitasa,

Mozgoarusitas engedélyezése,

Statisztikai jelentések elkészitése a miikodd izletekrdl, a bekovetkezett valtozasokrdl
(4 lizletek, megsziint Gizletek, iizletkori modositasok),

Nyilvantartja a vendéglaté iizletekben ilizemeltetett szerencsejatéknak nem mindsiilo
szérakoztato jatékokat,

Ipari és szolgdltatd tevékenység telepengedélyének kiadésa, bejelentés koteles
tevékenységek nyilvantartasba vétele, hatosagi ellen6rzése, nyilvantartas vezetése, a
nyilvantartas kozzététele az dnkorméanyzat honlapjan,

Szallashely-szolgaltatdsi tevékenységek engedélyezése, nyilvantartisba vétele,
nyilvantartis kozzététele az dnkormanyzat honlapjan, hatosagi ellenfrzés,

Magénszallashelyek és nem iizleti ¢l szabadidds szallashelyek nyilvéantartasba vétele,
ellendrzése, vendégkdnyvek hitelesitése, zaradékolasa, statisztikai jelentés elkészitése,

A fogyaszt6i panaszok kivizsgaldsandl egyiittmiikodik a fogyasztovédelmi hatosaggal,

Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, modositasa, visszavonasa, ellenorzése,

5 Modositotta a 27/2023. (XIL 15.) 6nk. rendelet, Hatalyos: 2023. december 16-161.
6 Modositotta a 27/2023. (XIL. 15.) onk. rendelet. Hatdlyos: 2023, december 16-t61.



I1.
12.
13.

14.

4.16.

10.

I1.
12.
13.

14,

15.
16.

17.

Hatésagi bizonyitvany kiad4sa a hatdsigi nyilvantartdsban szerepld adatok alapjan,
Iletékességi teriileten kiviil kijeldlés alapjan eljarasok lefolytatasa,

Nem iizleti célt kdzosségi, szabadidds szallashely szolgaltatds végzésének bejelentése,
a tevékenység folytatdsdnak ellendrzése, nyilvantartis vezetése,

vésér, piac, helyi piac bejelentésével kapcsolatos eljaras.

Telepiilésiizemeltetési feladatok:

A telepiilésfeilesztéssel, telepiilésrendezéssel, az épitett és természeti kdrnyezet
védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepci6é Osszedllitisdban, adatokat szolgaltat a
telepiilésszerkezeti terv és Helyi Epitési Szabalyzat és az Arculati Kézikdnyv
elkészitéséhez,

Védi a helyi épitészeti Orokséget, javasolja a ftelepillésrendezési feladatok
megvalésitdsa, tovabba a természeti, kOmyezeti veszélyeztctetiség megelbzése
érdekében az érintett teriiletre a vAltoztatdsi, telekalakitisi és épitési tilalom
elrendelését,

A telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasa érdekében javasolja az elévasarlasi jog
bejegyeztetését olyan teriiletekre, illetve beépitetlen telkekre, ahol a telepililésrendezési
terv intézkedéseket tervez,

Feltarja, szimba veszi, fenntartja, fejleszti, 6rzi és védi a helyi épitészeti &rokseg
értékeit, javasolja a védetté nyilvanitast. Korlatozasokat, kotelezettségeket, tAmogatast
javasol a helyi épitészeti orokség védelmével 6sszefliggésben,

Kiemelt figyelmet fordit a telepiilés, a teriiletrendezés és fejlesztés, kiilondsen a teriilet-
felhasznalas, a telekalakitds, az épités, a hasznalat sordn a természeti értékek és
rendszerek tajképi adottsdgok és az egyedi tijértckek megdlrzésére,

A fejlesztési, felijitasi palyazatok elokészitésében és a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatasaban részt vesz,

Kapcsolattartds és egyiittm{ikodés, miiszaki feliigyelet a palyazat Gtjan megvalosuld
beruhdzasokban.

Az énkormanyzat 4ltal benydjtott, kiils6é kozremiikodd szervezetek altali lebonyolitasa
palyazatok kapcsan kapcsolattartas, nyilvantartas, kdvetés, feliigyelet,

Az Onkorményzat altal benyijtott sajat lebonyolitasi palyazatokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban vald kozremlkadés,
A tovabbi részletes feladatokat a Kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza,

Vizi-kézmi szolgaltatds, ivoviz, szennyviz tizemeltetésének és rekonstrukcidjanak
figyelemmel kisérése, fejlesztésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

Arvizvédelmi védmiivek {izemeltetésével, fejlesztésével és létesitésével kapcsolatos
feladatok ellatdsa,

Patakok, csatorndk araddsa esetén a sziikséges védekezési feladatok koordinalasa.

A folyékony hulladék gyiijtésével, szallitdsaval, clhelyezésével kapcsolatos feladatok,
helyi kdzszolgaltatds megszervezése, kozszolgaltatdsi szerz6dés elOkészitese,

Helyi rendeletek elokészitése (folyékony hulladék gyiijtése, szillitasa, artalmatlanitasa,
vizszolgaltatasi korlatozasi terv),



18.
19.

20.
21.
22,
23.

Csapadékcesatorna halozat tizemeltetésének figyelemmel kisérése,

Ivoviz, szennyviz, csapadékcesatorna torzshalozatra torténd csatlakozas engedélyezése,
elrendelése,

Vizek, és vizi létesitmények nyilvantartasa,
Vizmérbhely és tisztitbaknik kozteriileten torténd elhelyezése,
Vizi kéziizemi tevékenység koncepcidja, vizrendezési programok elékészitése,

Vizjogi létesitési €s lizemeltetési engedélyek kiadésa (pl. kutak létesitési engedélye).

4.17. Kbzlekedési igazgatasi feladatok:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

Helyi forgalomszabélyozasi, forgalomtechnikai tervek készittetése és rendszeres
idokozdonkénti felilvizsgalata,

Utak, hidak nyilvantartdsa, rendszeres ellenérzése,

Helyi kézutak és gyalogjardak allapotanak figyelemmel kisérése, felujitasokra, 0j utak
és jardak létesitésére vonatkozd javaslatok Gsszedllitisa,

Jardak létesitési engedélyezése, gépkocsi behajtok létesitéséhez kdzutak nem
kozlekedés célu igénybevételéhez sziikséges kezeldi hozzajarulisok kiadasa,

Kozt menti épitmény elhelyezési, fakivagasi és liltetési engedélyének kiadasa,

Kozutak miiszaki, mindségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét
meghataroz6 jelzésének nyilvantartasa,

Koézutak, jardak, kerékparutak forgalomba helyezése, megsziintetése,
Parkolasi, eseti behajtasi és egyéb eseti kozlekedési engedélyek (0tlezaras kiadasa),

Gyalogutak, jarddk, kerckparutak, kozutak, parkolék fenntartisa, tisztintartasa,
sikossag elleni védekezés megszervezése,

Utcabitorok elhelyezésének engedélyezése, utca névtablak kihelyezése,
Kozlekedési, kartéritési igények kivizsgalasa,

Tavkozlési és egyéb nyomvonal jellegli épitmények létesitésével kapcsolatos
tervegyeztetés és kezeldi hozzajarulas kiadasa,

Utvonal engedélyek kiadésa,
Kozutak osztilyba soroldsa a jogszabalyi elGirasok szerint,

Egyiittmiikodés a kozuti tomegkozlekedést végzd vallalatokkal, valamint az 4llami
tulajdoni kdzutak kezelbivel (Magyar Kozt Nonprofit Zrt.),

Kd&ziton, jardaban elhelyezett kézmiivek 1étesitményeinek meghibisoddsa esetén a
kozmii lizemeltetSjének tdjékoztatasa és a hiba kijavitisanak kérése.

4.18. Allategészségiigyi feladatok ellitdsa:

1.

Allatkiallitas, allatbemutatss, allatversenyek helyének és idejének engedélyezése,
nyilvantartasa.

Vadkar, vadaszati kir, vadban okozott kariigyek (szakért§ kirendelése, egyczség
létrehozasa).




3.

Allattartasi iigyek, kobor ebekkel kapcsolatos eljaras.”

Pénziigyi feladatatok:

4.19. Helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatisa:

1.

el

4.20.

10.

1l.
12.
3.
14.

helyi ad6é (iparlizési adé, kommunalis add) bevallasok feldolgozasa, javitasa,
ellendrzése, fizetési meghagyasok készitése,

talajterhelési dij bevallasok feldolgozasa,

minden adénemben a kotclezettségek nyilvantartdsa, befizetések lekOnyvelése,
addszémlak kezelése, zarasi osszesitok, jelentések készitése,

mas hatosagok altal kimutatott birsiagok, addk mdédjara behajtandé koztartozasok
behajtasa, az eredményességrdl visszajelzés készitése,

adéhatralékok €s idegen helyrol kimutatott tartozdsok behajtasa,
hagyatéki {igyekben €s mas hatdsag megkeresésére ingatlan értékbecslés készitése,
addigazolas kiadasa, vagyoni bizonyitvany készitése,

helyi adérendelet modositasinak eldkészitése.

Pénziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellitasa:

a Képvisel§-testiilet és a bizottsagok hataskorébe tartozo pénziigyi gazdasigi dontések
elokészitése,

a kozponti koltségvetés figyelembe vételével a kozség éves koltségvetésének
megtervezése, elkészitése,

az éves és hosszabb tavi pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos feladatok,

a testiilet Altal elfogadott éves pénziigyi terv végrehajtasédnak feliigyelete, a Hivatal és
az intézmény vonatkozasdban,

a koltségvetési szervek pénzellatasa,
a kimend szdmlazéassal kapcsolatos feladatok, a kévetelések behajtasa,

a Hivatal operativ gazdilkodisa, szamviteli rend kialakitdsa, pénziigyi szabalyzatok
elkészitése folyamatos aktualizalasa.

a pénzforgalmi nyilvantartasck vezetése, havi féléves, haromnegyed éves és éves
informécid szolgaltatsa az llamhdaztartds szamara,

az Onkormanyzat zérszamadéasénak elkészitésével kapcsolatos feladatok, a normativ
koltségvetési hozzajarulasokkal valé elszamolds, az onkormdényzat koltségvetési
beszamolbjanak elkészitése,
az SZJA-val kapcsolatos munkaltatoi és az AFA-val kapcsolatos adéalanyi feladatok,
a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatok, valamint a targyi eszkoézok
nyilvantartasanak vezetése,

a kételezettség-vallaldsok nyilvantartsanak vezetése,

kozmiifejlesztési hozzdjarulas igénylése-kiutalasa,

hitelkérelem, hitelek nyilvantartésa,

valasztassal kapcsolatos koltségek szdmfejtése, elszamolasa, kifizetése,
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onkorményzati hatdrozatban megéllapitott pénzellatasok kiutaldsa,
szocialis ellatasok szamfejtése, kifizetése,

a Hivatal eszkdzeinek nyilvantartasa, leltirozasa, értékelése, selejtezése,
pénziigyi szigord szamadasa bizonylatok kezelése,

gazdalkodasi kifizetések szamfejtése,

normativ dllami hozzajarulasok igénylése, elszamolésa,

a milkodési forrashidannyal kapcsolatos palyazatok készitése-elszamolasa,

cafetéria juttatdsok (elemek) beszerzése, elosztisa, chhez kapcsolodd pénziigyi
elszamolas.

Vagyongazdalkodaisi feladatok ellitdsa:

Koézremiikédik a vagyongazdalkodasi koncepcid, illetve a vagyongazdilkodasi terv
clkészitésében,

Onkorményzati vagyongazdilkodassal kapcsolatos onkormanyzati rendeletek
elokészitése, hatalyos rendeletek karbantartasa,

Az ingatlanok felujitisihoz sziikséges engedélyezési tervek elkészitése, épitési
engedélyek beszerzése, kivitelezési munkalatok lebonyolittatasa (palydztatas, stb.),

Onkorményzati tulajdonti ingatlanok létesitésére, felhjitaséra, bOvitésére, stb.
vonatkozo péalyazatokon valé részvétel,

Az dnkormanyzat - forgalomképtelen torzsvagyonanak, - korlatozottan forgalomképes
torzsvagyonanak ¢és - iizleti vagyondnak naprakész nyilvantartisdval, - az
ingatlanvagyon kezelésével és - a vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatésa,

Onkormanyzati ingatlanvagyon kataszter elkészitése és folyamatos naprakész
karbantartisa, vezetése, rendeletben eléirt beszamold jelentések Osszedllitdsa és a
Magyar Allamkincstér részére tértén6 megkiildése,

Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, &pitmények, épitési  telkek,
termdfoldek) elidegenitésével kapcsolatos Képvisel6-testiileti anyagok, eldterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a. avaltozasnak az ingatlan-nyilvantartdsokban torténd atvezettetése,
b. értékbecslések elkészittetése,

¢. az onkormanyzat vagyonrendelete alapjan a helyben szokisos modon az
ingatlanok elidegenitésre t6rténd meghirdetése,

d. liciteljardsok megszervezése, lebonyolitisa,

¢. adasvételi szerzddések elkészittetése,

f. atulajdonjog valtozasanak az ingatlan-nyilvantartdson torténé atvezettetése,
g. avaltozésnak az ingatlan kataszteren torténé atvezetése,

Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok (épiiletek, épitmények, épitési telkek,
terméfoldek) megvasarldsaval kapcsolatos Képvisel-testiileti anyagok, elSterjesztések
elkészitése, a testiileti dontések végrehajtasa:

a) adasvételi szerzédések elkészittetése,
b) a tulajdonjog valtozasénak az ingatlan-nyilvantartdson térténé atvezettetése,

c) a valtozasnak az ingatlankataszteren torténé dtvezetése.




10.

11.

12.

13.

Onkormaényzati tulajdonti ingatlanok teljes kor(i nyilvantartasa, bérbeadas, értékesités
elokészitése,

a. bérleti dijak nyilvantartésa,
b. kintlév8ségek kezelése.

a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsdg munkdjiban és a bizottsigi tiléseken vald
részvétel,

az Onkormanyzat tulajdondban Iév6 mezdgazdasigi miivelési 4gh ingatlanok
hasznositdsira vonatkoz6 koncepcié kialakitisa és az erre vonatkozd dnkormanyzati
rendeletben, ilietve hatérozatokban foglaltak végrehajtasa,

az Onkorményzat tulajdondban 1év8 mez8gazdasagi miivelési agh ingatlanok
hasznositasira bérleti szerz6dések megkotése, az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetése,

mez{gazdasigi miivelési aga ingatlanok miivelési agban tartdsanak ellendrzése,
helyszini szemle soran ezen ingatlanok 4llapotinak régzitése és a nyilvantartasokra
torténd ravezetése.

4.22. Anyakdnyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok:

1.
2.
3.

a sziiletési, a hazassagi®, valamint a halotti anyakényvek vezetése,
hézassagkotéseknél térténd kozremiikddés (jegyzokonyv felvétele, linnepi szertartas),

kiilfoldon torténd hazassdgkotéshez szikséges tanisitvany irdnti kérelem tovabbitasa a
felettes szervhez,

igény szerint csaladi események tirsadalmi megiinneplése soran t6rténd kézremikddés,
eléirt adatszolgaltatas teljesitése,

a szamitogépes ASZA program alkaimazisa, valamint az e anyakdnyv folyamatos
feltoltése,

a névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (sziiletési név valtoztatisa esetén: a kérelmek
atvétele, leellenGrzése és tovabbitdsa, hdzassagi név valtoztatdsa esetén: jegyzOkonyv
felvétele, intézkedés a valtozas anyakonyvben tdrténd atvezetése irant),

csaladi jogallas rendezése érdekében apai elismerd nyilatkozat felvétele

az ASZA szémitégépes programon belill a Férum és a Levelezd rendszer folyamatos
figyelemmel kisérése.

4.23. Kérnyezetvédelmi igazgatasi feladatok:

1.

Csendes Ovezet kialakitdsa, teriiletek zajvédelmi szempontbdl torténé védetté
nyilvanitasa,

Helyi természeti értékek védetté nyilvanitisanak eldkészitése,

Koérnyezet- és természetvédelmi hatosagi feladatok (engedélyek, hatirértékek
megéllapitdsa, hatisvizsgilat, feliilvizsgalat, kételezetiségek megéllapitasa, tilalmak,
kdrnyezeti hatéssal jar6 jogerds hatirozatok, kozigazgatasi szerz6dések kozzététele),

Kéryezetvédelmi és természetvédelmi program, hulladékgazdalkodasi terv készitése,
feliilvizsgalata,
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19.

Helyi kémyezetvédelmi és természetvédelmi rendeletek elGkészitése, a sziikséges
eljarasok lefolytatasa, zaj és rezgésvédelmi iigyek

Kapcsolattartds a szilard kommunalis hulladék gyiijtését, széllitdsat és elhelyezését
végzd kozszolgaltatdval, a dijrendeletben elbirt kedvezmények igazolasa,

Zaj- és levegdszennyezési forrdsok naprakész nyilvantartisa,

A lakéhelyi komyezet allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése, a kornyezeti
allapotrol sz616 tajékoztato eldkészitése.

Levegétisztasagi intézkedési terv készitése (fiist, kid riadoterv),

Hulladékkezelési szerzddések (kozszolgaltatasi szerz8dés elSkészitése a sziikséges
jogszabalyi valtozasok atvezetése),

Légszennyezési, zajvizsgilatok, meérések elvégeztetése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi, valamint hulladékgazdalkodasi birsig
megallapitasa,

Illegalis hulladéklerakds megakadalyozésa, illetve a méar kialakitott lerakék
felszamolasara intézkedések megtétele,

Allattartssi és allatvédelmi iigyek,
Mehészek és méhvandorlas nyilvantartisa,

Parlagfii mentesitése  (allergidt okozé nyomndvények elszaporodisanak
megakadalyozasaval kapcsolatos feladatok),

Fakivagasi bejelentések, engedélyek, kozteriileti fapotlas,

Jarvanyligyi intézkedések, veszélyes kartevGk elleni védekezés, sziinyog- és
ragesaloirtas megszervezése,

Gyepmesteri feladatok koordinalasa, befogott allatok elhelyezése.

4.24, Belso ellendrzési feladatok eilatdsa:
A belsd ellendrzési feladatok ellatisa a megbizds alapjan kiilsé szakértbvel kotendd
megallapodés alapjan keriil sor. Belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

1.

a Hivatal és az Onkormanyzat intézményének pénziigyi-gazdasigi munkéjénak
segitése, a folyamatos ellendrzésekben a vezetdi munka timogatasaban,

hossza tavi ellendrzési litemterv készitése a célok €s prioritasok figyelembe vételével,
ennek folyamatos karbantartésa,

rovid tavil (éves) munkaterv készitése (képviselé-testiileti cléterjesztése),

belsd ellenérzési munkatervben foglalt rendszerellenérzési (4tfogo), szabalyszerliségi,
c€ltéma és utdvizsgilatok elvégzése. Az clvégzett vizsgilatokrdl jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megallapitisok nyomon kovetése,

Belso Ellendrzési Kézikonyv folyamatos karbantartasa,

¢vente a KépviselS-testiilet részére beszamol6 készitése az elvégzett munkarol.

2. A helvettesités és kiadmanyozas rendje

2.1.1 A helyettesités rendje: A Polgarmestert a KépviselG-testiilet tagjai koziil valasztott
Alpolgarmester helyettesiti.



A jegyzot akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezé igazgatasi
cléado-anyakonyvezetd helyettesiti. Az ligyintézk a munkakori leirasokban rogzitettek szerint
helyettesitik egymast.

2.2.1 A kiadméinyozas rendje: A hivatalban a kiadményozas jogat feladat- és hataskérének
megfelelden, tovabba a polgarmester részbeni szabdlyozasa szerint a jegyz6 gyakorolja.
Tavollétében a kiadmanyozasi jog siirgds esetekben az igazgatasi-eldadd anyakdnyvezetét illeti
meg. Kiadmanyozési jog illeti meg az ligy érdemét nem érinté kézbensd intézkedések esetén
az ligyintézoket.

3. Kotelezettségvallalis, ellenjegyzés és érvényesités rendje

3.1. A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely valamely fizetési vagy mads teljesitési
kotelezettséget von maga utan. Olyan felel8sség, amelynek soran, ha a kételezettségvallaldsban
megjeldlt feltétel teljesiil, akkor az abbol adddd kotelezettségeket viselni kell. A
kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, az aruszallitis megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a megéllapodas
szerinti ellenértéket kiegyenliti.

3.2. Az illambdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szdlé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 52. § (6) bekezdése értelmében a helyi 6nkorményzat kiadasai elSiranyzatai terhére a
polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget, a
kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyzd altal irdsban kijelolt koztisziviseld jogosult.

3.3. A Hivatal nevében pénziigyi kitelezettségvallalasra a jegyzo jogosult.

3.4. A jegyzb a kotelezettségvillalé az alabbi esetekben is:
a) a Hivatal kztisztvisel6i munkaviszonyéaval kapcsolatosan,
b) a Hivatal mlkodési kiadasai esetén,
¢) az allami szervek altal a jegyzdkre telepitett feladatok esetén,
d) vélasztisokkal kapcsolatos kiaddsok esetén.

3.5. Kotelezettségvallatas 200.000 Ft felett csak irdsban torténhet. A kotelezettségvallalas csak
ellenjegyzéssel valik kotelezo érvénylive.

3.6. A kotelezettségvallalds részletes szabdlyait a Hivatal Pénziigyi Szabalyzata tartalmazza.

4. Az ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, ellenorzés szabalyai

Az ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités, ellenirzés részletes szabalyait a Hivatal Pénziigyi
Szabélyzata tartalmazza.

5. A bélyegzik hasznalatinak a rendje

5.1. A Hivatal bélyegzbje: kdrbélyegzb, a Hivatal megnevezésének feltiintetésével, kézépen a
Magyarorszag cimerével, alul a bélyegz6 sorszamaval.

A hivatal hivatalos hosszlibélyegzéje: "Kokai Polgarmesteri Hivatal 2243 Kéka, Dozsa Gy. Gt
1. A Jegyz0 hivatalos korbélyegzéje: "Kokai Polgarmesteri Hivatal Jegyzoje" kozépen a
magyar cimerrel.




A Polgirmester  hivatalos  korbélyegzéje: "Koka KOZSEG  Onkorményzat
POLGARMESTERE" kézépen a magyar cimerrei.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult
alairdséval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalmi. Valamennyi hivatali dolgozé csak a
rendelkezésére bocsdtott bélyegz6t jogosult hasznalni, a bélyegzé-nyilvantartdsnak
megfelelden.

5.3. A Hivatal belyegzdinek felsorolasat és leirisit a bélyegzd nyilvantartis tartalmazza. A
Hivatalban hasznalhaté bélyegz8k beszerzését a Jegyzé engedélyezi. A nyilvantartast az
pénztaros vezeti, aki a bélyegz8k meglétét évente legalabb egyszer ellendrizni kiteles.

3.4. A bélyegzd kezeldje, haszndloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik azok
Jogszer(i hasznalataért.

5.5. A bélyegzd elvesztését a pénztarosnak irdsban jelenteni kell, aki kételes az elvesztés
koriilményeit s a dolgozé feleldsségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni,
tovibba a megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.6. A barmely okbol hasznalhatatlannd, vagy feleslegessé valt bélyegz6ket a pénztarosnak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérdl, illetve Orzésérdl, arrél
jegyzokonyvet vesz fel és azt a nyilvintartis mellékleteként Srzi.

6. A Hivatal képviselete, munkarendje

6.1 A hivatal képviseletét a polgdrmester, jogi képviseletét a jegyzé, vagy eseti megbizéssal
tgyved latia el. A polgdrmester és a jegyzé jogosult képviseleti jogot biztositani egyéb
személyek részére. A hivatal munkatérsai képviseletet a hatdskér jogszabalyi cimzettjétdl
kapott eseti felhatalmaz4s alapjan 14thatnak el.

6.2 A sajto és mds médidk eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgirmester, az
alpolgarmester, a jegyz0 jogosultak.

6.3 Munkakoéri feladatok

- A Polgérmesteri Hivatal kdztisztvisel6i a jegyzd 4ltal megallapitott munkakéri leiras
szerint 1atjak el feladatukat. A munkakori leirdsok dsszeallitasa, folyamatos karbantartisa a
jegyzb feladata.

6.4 A Polgarmesteri Hivatal mikodése

6.4.1. Munkarend:
a) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkarendje a kovetkezd:
hétfotdl - szerdaig  7.30 - 16.00 6rdig
csitortékon: 7.30 - 18.00 oraig
péntek 7.30 - 13.00 6raig  tart.
b) Rugalmas munkaid8 beosztas esetén 09.00 — 14.00 6riig tartd térzsidSben a
munkahelyen kell tartézkodni.

6.4.2 Ugyfélfogadas rendje:
a) A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:




Vezetok iigyfélfogadasi ideje:

Polgirmester: cstitortok: 13.00-16.00 6riig
Jegyzd: hétfo: 9.00-12.00 éraig
csiitdrtok: 13-16.00 ordig

A Koékai Polgdrmesteri Hivatalban az iigyfélfogadasi idé:

hétfo .00 - 16.00 6raig

csiitortdk:  8.00 - 18.00 6raig

Kedden, szerdén és pénteken - nincs iigyfélfogadas (zarva a hivatal minden
bejarata)

Hézi pénztir nyitva tartdsa:

Heétfo: 9.00 - 11.30 oraig

csiitdrtok: 13.00 - 17.30 6raig

6.4.3 A munkaid6é heti 40 6ra, melybSl a dolgozd az iigyfélfogadasi idében koteles
munkahelyén tartézkodni. A jegyzd a polgarmester egyetértésével ettdl eltéré munkarendet is
megallapithat. Az eltéré munkarendet az érintettek munkakori leirdsa tartalmazza.

6.4.4 Rendkivilli esetben a koztisztviseld a heti 40 6ran feliil is koteles a Polgérmesteri
Hivatalban munkat végezni. A tilmunkaért a koztisztvisel6t szabadidé illeti meg, melyet 1
hénapon belill, iddarinyosan igénybe kell vennie. A munkaidé alatt a jegyzé altal engedélyezett
nem hivatali célii tivollétet a koztisztviseld kiteles iddardnyosan ledolgozni. A munkaidé, a
szabadsag, illetve az egy¢b tavollét nyilvantartasa jelenléti iven torténik, amelynek a naprakész
vezetése kitelezd.

6.4.5 A munkakdzi sziinet idGtartama 30 perc, mely beleszamit a munkaidSbe. A munkakozi
szinet 12.00 -13.00 ora kézbtti idSben vehetd igénybe, de ettdl eltérd igénybevételt a jegyzé
engedélyezhet.

6.4.6 A koztisztviseldt a jegyz a munkakdrébe nem tartoz6 munkavégzésre is kotelezheti, s ha
az eredeti munkakért is ellatja az illetményen feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij mértékét a jegyzd hatdrozza meg.

6.4.7 A telepiilési képviselSket soron kiviil fogadni kell.

7. A Hivatal iigyiratkezelése

7.1. A hivatalhoz érkezé postit - a személyre sz6ldan cimzett killdemények kivételével - a
titkarsagi ligyintéza® bontja.

7.2. A kildemények bontdsa utdn az iratokat a jegyz8 é4tnézi, majd azokat szignilja az
lgyintéz6kre ¢és haladéktalanul tovabbitja az iktatoba.

7.3. Az ligyiratok iktatdsa és kezelése szamitogépes nyilvantartis keretében torténik. F6
szabilyként valamennyi kiilsé szervtsl érkezé iratot tovdbba a hivatalbél térténd
kezdeményezésre indulé iigyek alapiratit be kell iktatni. Nem sziikséges beiktatni a
meghivékat, a tijékoztato jellegli, csupan tudomasul vételt igénylé iratokat.

¥ Médositotta a 27/2023. (XTI 15.) énk. rendelet. Hatslyos: 2023. december 16-t61.



7.4. Az ligyirat szamat, targyat, ligyintézd nevét, elintézési hataridét és az irattirozis tényét
tartalmazé szamitdgépes programba (ASP)'® az iktatist ellato iigyintézSk naprakészen
kotelesek vezetni.

7.5. Irattarba az elintézett Ggyiratok keriilnek, amelyeket két évig kézi irattirban, majd a
kdzponti irattirban kell megérizni. Az lgyiratok irattirozésat, selejtezését a vonatkozod
szabélyok szerint kell elvégezni.

7.6. Az iigyintézd az ligyet az ugyintézési hatariddn beliil koteles elintézni. Az elintézett
ligyiratokat folyamatosan irattarba kell helyezni.

7.7. A kozszolgalati jogviszony megszlinésekor az iigyintézd az iktatoval Atadas-atvétel
keretében a nevére iktatott és nem irattdrozott iigyiratokkal koteles elszdmolni. Az Atadas
atvételrdl jegyzokodnyvet kell késziteni, amelynek egy példanyat a jegyz6nek kell atadni.

7.8. Az iigyiratkezelés és irattdrozds részletes eldirdsait a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

8. Szabadsag igénybevételének rendje

8.1. A koztisztviselsk szabadsigénak a kiadisit a jegyz6 engedélyezi. A szabadsig
nyilvantartsa a szabadsag-nyilvantartési iven torténik, amelynek pontos vezetése kotelezé.

8.2. A szabadsagok kiaddsat a Polgérmesteri Hivatal mitkodSképességének biztositasaval kell
veégrehajtani.

8.3. A polgarmester €s a koztisztviselok szabadsag nyilvantartis4t a pénziigy vezeti.

8.4. A munk4b6l val6 tivolmaradis tényét a dolgozonak haladéktalanul jelentenie kell.

8.5. A Hivatal dolgozdi munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
9. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

9.1. A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzé az alabbiak szerint
gyakorolja:
a) kinevezés, vezetdi megbizis, felmentés, vezetdi megbizas visszavondsa, jutalmazas
kérdésében a polgarmester egyetértésével dont,
b} a szabadsdgolasi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsaganak kiadasat,
tovabba dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél,
c) engedélyezi a belfoldi hivatalos kikiildetést, illetve annak teljesitését kovetden az
utiszamlat igazolja,
d) engedélyezi az illetményeldleg igénybevételét,
e) tilmunkat rendelhet el.

10. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kire

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvényben (a
tovabbiakban: Vnytv.) foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6
munkakorok:

Jegyzd

"0 Kiegészitette a 27/2023. (XIL 15.) énk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-t6.



Pénziigyi Csoport Vezetd
AnyakOnyvvezetd

1. Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), €) pontja alapjan kétévenként: - jegyz6 2. Vaytv. 3. § (1)
bekezdés a) pontja és (2) bekezdés d) pontja alapjan 6tévenként: kozszolgilati jogviszonyban
allo koztisztviselok.

11. A Hivatal belsd szabalyzatai

11.1. A Hivatal térvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban levé
alapdokumentumok hatirozzak meg.

11.2. A Hivatal miikddését meghatarozé dokumentum Koéka Kozség Onkormanyzat és Szervei
Szervezeti és Mitkddési Szabélyzata, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd
kiilénféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

11.3 A szabalyzatok ¢és feliilvizsgalatuk rendjét az iigyrend 2. szamt melléklete tartalmazza.

11.4. A Hivatal iranyit6ja és vezet&je a Hivatal mlikodési és gazdalkodési feladatainak ellatisa
érdekében szabalyzatokat és utasitdsokat adnak ki, melyek felsorolasa a zard rendelkezések
kozott taldlhatd.

12. A Hivatal munkijinak koordindlisa

12.1. A munkakezdés és befejezés idépontjat a dolgozdk kételesek a titkarsagon elhelyezett
jelenléti ivbe bejegyezni. A munkaidé alatti eltivozast a jegyzd engedélyezi.

12.2. A betegség miatti tavollétet a dolgozé koteles annak elsd napjan a jegyzénck bejelenteni.
Ezen bejelentési kotelezettség vonatkozik azon esetre is, amikor a dolgozé egyeéb varatlan
akadilyoztatds miatt munkahelyén megjelenni nem tud.

12.3. A dolgozdk kitelesek munkéjuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megdrizni, s ezen
til sem kozdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot,
amelyekb6] kdzvetleniil a Képvisel6-testiiletre, annak bizottsagéra, a Hivatalra vagy az iigyfélre
nézve hatrany szarmazhat.

13. Képzés, tovibbképzés

13.1. A Hivatal dolgozéja kitelezhetd a jogszabélyokban eldirt szakképesités megszerzésére,
amelyet a Hivatal koteles elésegiteni. A Hivatal dolgozéja a munkakodréhez sziikséges
képzésen, tovibbképzésen a munkaltatd utasitisa szerint koteles részt venni. A Hivatal a
dolgozé tovabbtanuldsit a jogszabéalyokban rdgzitett kedvezményekkel segiti.

13.2. Az éves tovabbképzési terv elkészitésérdl a jegyz6 a huménpolitikai eldadé bevonasin
keresztiil gondoskodik,

13.3 Tovabbtanul6 kéztisztviselSvel a jegyzd tanulmanyi szerzédést kothet az iskolarendszerti
oktatasban vald részvétel esetén.

134 Az iskolarendszerli képzésben részt vevd koztisztviseld részére a tanulméanyok
folytatasahoz sziikséges szabadid6t biztositani kell. A szabadid8 mértékét a jegyzd az oktatasi
intézmeény éltal kibocsatott iskolai foglalkoztatasi, illetve a sziikséges szakmai gyakorlat
id6tartamarol sz616 igazolisnak megfelelden allapitja meg,




13.5 Az iskolarendszerli oktatisban résztvevd koztisztviseldk részére vizsganaponként a
hatdiyos jogszabalyokban eldirt munkaidé kedvezménynél egy nappal tSbb munkaidé
kedvezményt biztosit az dnkormanyzat.

13.6 A nem iskolarendszerii képzésben résztvev koztisztviseldknek tanulmanyi munkaidé-
kedvezmény, vagy szabadsig csak abban az esetben jar, ha azt munkaviszonyra vonatkozé
szabily elrendeli, vagy a jegyzd a koztisztviselével tanulmanyi szerzddést kot.

14. Adatvédelem, titoktartas

14.1. A Hivatal dolgozéi kotelesek a munkdjuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot
megorizni. Nem kdzdlhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat, tényeket, amelyekrél
kozvetlenill a Képviseld-testiiletre, annak bizottsagaira, a polgérmesterre, a Hivatalra vagy
barmely iigyfélre nézve hatrany szarmazhat,

14.2. A hivatali titkot a dolgozé kdteles mindaddig megdrizni, amig annak koézlésére a
felettesét6] engedélyt nem kap. A dolgozok feleldsek az adatvédelmi torvény elbirasainak és az
adatvédelmi szabalyok betartasdért, amellyel kapcsolatban kitelesek nyilatkozatot tenni.

15. Hivatali v, védé eléirdasok

A Hivatal minden dolgozéjaval ismertetni kell a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirdsokat.
Akinek tudomaséra jut, hogy az épiiletben bombat vagy barmely robband eszkozt helyeztek el,
haladéktalanul kdteles értesiteni a jegyzét. Bombariadod esetén a jegyzb elrendeli a kivonulasi
terv szerint az épiilet elhagyésat. A jegyz6 utasitisanak megfelel8en értesiteni kell a renddrséget
€s a tlizoltésagot a bombariaddrdl.

16. Teljesitményértékelés

Az egyéni teljesitménykovetelmények alapjat képezd kiemelt agazati c¢lokat a jegyzd
hatdrozza meg, amely alapjin megéllapitja az egyéni teljesitmény kovetelményeket és azt
évente értékeli a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

17. Juttatasok

17.1 A koztisztvisel6 illetmények szamitasi alapja az adott évi Magyarorszag koltségvetésérsl
52016 torvényben meghatarozott illetményalap, amelyt] a torvényi keretek kozott a képvisels-
testiilet az dnkormanyzat kdltségvetési rendeletében meghatérozottak szerint eltérhet.

17.2 A koztisztviselSk részére az egyéb juttatasokat Koka Kozség Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a Polgarmesteri Hivatalban dolgoz kozszolgalati tisztvisel6k kozszolgalati
jogviszonyanak kérdéseirél sz616 rendelete szabalyozza.

174 Az 6nkorméanyzat a koztisztviseldk részére a Kozszolgalati tisztségvisel6krdl sz616
torvényben meghatérozott mértékben cafetéria juttatast biztosit. Az onkormanyzat a térvényben
meghatérozott juttatdsi formdkon til mas valaszthatd juttatdst nem allapit meg. A cafetéria
Juttatasdnak forméajat a kdztisztviseld kérése alapjan kell biztositani.

18. Ellen6rzés rendje:



A képvisel-testiiletet évente'' egy alkalommal beszdmolé formajaban tajékoztatni kell a
hivatal munk4jaroi.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal feladatait jogszabaly, a képviselé-testiilet, a polgérmester és a jegyzd
hatdrozza meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek altaldnos feladata a kulturalt ugyfélfogadas, az
ugyfelek iigyeinek torvényes, gyors intézése, szakszer(i t4jékoztatas nytjtasa.

A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviselGtestiilet
dontéseinek megfelelfen szakszerifien koteles ellatni.

A Polgarmesteri Hivata! kdztisztviseldinek feladata:
a) az Onkorminyzati és allamigazgatasi iigyek érdemi dontésre valé clékeszitése, a
dontés végrehajtisa
b) szakértelemmel foglalkozik a ribizott teriilettel dsszefliggh valamennyi kérdéssel,
felelOs sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartisaért

¢) a munkakori lefrasban részére megéllapitott feladatokat a jegyz6td! kapott szakmai
iranymutatas és az irinyadé hatéridék figyelembevételével végzi.

A hivatal dolgozdi ktelesek:

— a koz érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyité testiilet dontésének megfelelSen
szakszerllen, partatlanul és igazsigosan a kulturalt {igyintézés szabalyai, valamint a
munkakéri lefrdsokban foglaltak szerinti feladatokat ellatni,

— torekedni a gyors, hatékony iigyintézésre,

— @ jogszerii utasitisokat végrehajtani, fethivni a figyelmet minden olyan jelenségre,
amely a kdzérdeket, vagy az dllampolgarok érdekeit sérti,

— amunkafegyelmet megtartani,
- szervezett, vagy Onképzés keretében szakmai €s jogi ismereteiket gyarapitani,
— az allami és szolglati titkok védelmére vonatkoz6 szabélyokat betartani,

— kotelesek az orszaggyiilési és helyi képviseléknek a helyi kdziigyekben a tajékoztatast
megadni, a személyi adatok védelmérdl sz616 torvényben foglalt kitelezettsé gek, illetve
az allam és szolgalati titkokra vonatkozé szabalyok egyidejdi betartdsaval, '

— a képviseld-testiilet altal meghatarozott nkormanyzati feladatok hataridében torténé
végrehajtisaért - amennyiben feleldsként a polgarmester, illetve a jegyz6 van
megjelolve

— azintézkedés elokészitéséért - a belsd szervezeti egységek vezetdi a feladat jellegének

megfelelden kozvetleniil feleldsek. Kotelesek haladéktalanul megszervezni a feladat
végrehajtasanak megkezdését és a hatériddig sziikséges intézkedések megtételét.

1 Médositotta a 27/2023. (XII. 15.) 6nk. rendelet. Hatdlyos: 2023. december 16-61,



Mellékletek:
1. szamu meliékiet: szervezet: dbra
2. szam0 melléklet: a hivatal szabélyzatainak jegyzéke

Koka, 2021. oktober 1.

Juhész Ildiko
polgarmester

Pervainé Hangodi Agnes
jegyzb
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A belsd szabalyzatok listdja és a feliilvizsgdlat rendje

2. mellékiet

Belsd szabdlyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgdlat
idGszakai, elvégzéséért
hatarnapjai Jelelos
személy
1. Tervezéshez hapcsolods szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasagi programja minden valasztasi | polgdrmester
ciklust kévetd valasztas
180. napja
2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcesolddo dltaldnos
szabdlyozdsok
Kdkai Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési | minden év januér 30. Jjegyzo,
Szabalyzata napja vagy
jogszabalyvaltozast
kévetd 30. nap
Kézszolgalati Szabalyzat Kttv., illetve vonatkoz6 | jegyzd

Jjogszabaly modositasat
kovetd 30 nap, ha, a
modosulé  vonatkozé
jogszabaly egyéb
hataridét nem ir el.

Cafetéria szabalyzat Minden év marcius 31. | Pénziigyi csoport
: vezetdje
Tilizvédelmi Szabalyzat Minden év marcius 31. | jegyzé
Munkavédelmi Szabélyzat Minden év mércius 31. |jegyzd
Iratkezelési Szabélyzat Minden év marcius 31 | jegyz6
Adatvédelmi Szabalyzat Minden év mércius 31 |jegyz,
adatvédelmi
tisztviseld
Informatikai Szabalyzat Minden év mércius 31 |jegyzd,
rendszergazda
Vagyonrendelet Motv., egyéb | jegyzd, Pénziigyi
vonatkozé Csoport vezetGje
Jjogszabélyok
modosulasat kévetd 30
napon beliil,
amennyiben médosuld
Jjogszabaly egyeb

hataridét nem ir el8.




3.Szdmviteli szabilyzatgyiijtemény részeként a
kivetkezbk

- Szamviteli politika Minden év februdr 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdje

- Eszk6z0k és forrdsok értékelési szabalyzata Minden év februér 28. | Pénziigyi Csoport
vezetdije

- Onkéltség-szamitasi szabalyzat

Minden év februar 28.

Pénziigyi Csoport
vezetoje

- Bizonylati Rend Szabalyzat

Minden év februar 28.

Pénziigyi Csoport
vezetdje

- Hazi Pénztar és Pénzkezelési Szabalyzat Minden év februdr 28. | Pénziigyi Csoport
vezetoje
- Felesleges Vagyontargyak Hasznositds4nak és Minden év februdr 28. | Pénziigyi Csoport
Selejtezésének Szabdlyzata vezetdje
- Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat Minden év februdr 28. | Pénziigyi Csoport
vezetbje
- Kételezettségvallalas, Ellenjegyzés, Szakmai Minden év februdr 28. |jegyz8, Pénziigyi
teljesités igazolasa, Ervényesités, Utalvanyozas Csoport vezetdje
Szabalyzata
- Beszerzési Szabalyzat Minden év februér 28. | Pénziigyi Csoport
vezetbje
- Kozbeszerzési Szabalyzat Minden év februar 28 | Pénziigyi Csoport
vezetbje
- Kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld | Minden év februar 28. jegyzd
kérelmek intézésének és a kdtelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata
- Telefonok Hasznalatanak Szabalyzata Minden év februar 28. |jegyz6, Pénziigyi
Csoport vezetdije
- Szamlarend Minden év februir 28. | Pénziigyi Csoport
vezetbje

3. Ellendrzéshez kapcsolidd szabdlyok

Belsé ellenérzési kézikonyv

Minden év februar 28.

belsd ellenér




Végso elbterjesztéi indokolds

A Magyarorszag helyi Snkormanyzatirol sz616 2011. évi CLXXXIX. torveény (a tovabbiakban: Métv.)
53. § (1) bekezdése értelmében a képvisels-testiilet a mikddésének részletes szabalyait a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatrél sz616 rendeletében hatdrozza meg.

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torveny (a tovébbiakban: Njt)-ben bekévetkezett
valtozdsok eredményeként, valamint a Magyar Allamkincstar Onkorményzati Pénztigyi
Szabalyszeriiségi Ellen6rzési ~ Foosztdlya  Atfogod Eves  ellenérzésében foglalt
eszrevételek/megallapitdsokban foglaltakat elfogadva médositotta a képviselé-testiilet a Koka
Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat és Kéka Kézség képvisels-testiilete kozott Iétrejott
kozigazgatési szerzbdést.

A szerz6dés a szervezeti és miikodési szabalyzat 6. szami mellékletét képezi.

Ugyancsak ellen6rzési javaslat, hogy a Polgarmesteri Hivatal iigyrendje egésziiljon ki egy uj
korményzati funkcidval: 013360 M4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkoddsi, lizemeltetési,
egyéb szolgiltatdsok.
Ennek a cofog-nak nem kell az alapité okiratban szerepelnie,

A kormanyzati funkci6 beillesztése miatt a szervezeti &s mitksdési szabalyzat 10. szamt melléklete
mddosul.



